DOKUMENTY APLIKACYJNE

Zyciorys zawodowy i list motywacyjny to podstawowe dokumenty, ktorymi postuguja
si¢ osoby poszukujace pracy. Nie zawsze muszg one wyglada¢ tak samo, jednak podlegaja
pewnym standardom, ktorych nalezy przestrzega¢, gdyz sg to narzedzia kreowania wlasnego
wizerunku zawodowego. Ich celem jest gtownie zainteresowanie potencjalnego pracodawcy
kandydatem, gdyz nie mogac spotka¢ si¢ ze wszystkimi chg¢tnymi — na ich podstawie

dokonuje wstepnej selekcji.
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Jest to forma prezentacji swojej o0soby, ktéra pomoze Ci osiggnaé to, 0 CO zabiegasz:
atrakcyjng pracge. Twoim celem powinno by¢ przykucie uwagi czytajagcego do swoich
najlepszych do§wiadczen, kwalifikacji i cech, przy rownoczesnym pomniejszeniu znaczenia
swoich wad. Pamigtaj jednak by nie doprowadzi¢ do znieksztatcenia, przekrecania albo
pomijania faktow. Nie ma, bowiem nic gorszego niz ujawnienie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej ukrytych, niekorzystnych faktow.

W wielu firmach zyciorys jest pierwsza formg kontaktu z pracodawcg. Czesto w ogloszeniach
uzywane jest stowo CV, resume lub curriculum vitae - co znaczy po prostu Zyciorys
zawodowy.

Warto jest pisa¢ zyciorys nawet wowczas, gdy pracodawca tego nie wymaga. Bowiem piszac
zyciorys, przypominamy sobie 1 analizujemy wszystkie wydarzenia z naszej przesztosci
zawodowej, pod katem ich przydatnosci na dzisiejszym rynku pracy. Uczymy si¢ mysle¢
1 mowi¢ o swoim doswiadczeniu zawodowym w terminach ,,umiejetnosci” przydatnych
W nowej pracy. Dzialania te poglebiaja nasza wiedz¢ o samych sobie i w ten sposob
przygotowujemy si¢ lepiej do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca.

Podczas pisania CV powinienes$ kierowac si¢ nastepujacymi zasadami:

e Przejrzystosé¢
CV powinno wyraznie przedstawia¢ nasze atrybuty, najbardziej pozadane dla
pracodawcy. Kazda zawarta o nas informacja powinna by¢ tak wyszczegdlniona, aby
mogta by¢ widoczna na ,, pierwszy rzut oka”. Zyciorysy, w ktorych trzeba doszukiwaé
si¢ okreslonych informacji, moga by¢ odrzucane, gdyz zmeczony pracodawca moze
nie zauwazy¢ waznej informacji o nas.

o Estetyka
CV powinno by¢ przyjemne dla oka. Pracodawca przez pryzmat CV ocenia nasza
osobe. Jezeli nasza aplikacja jest niestaranna to moze pojawic si¢ np. ocena, ze autor
CV rowniez jest niestaranny, niedbaly. CV nalezy pisa¢ na komputerze i wydrukowac
na bialym papierze .



Czytelnos¢
Zasada ta wigze si¢ z zasada przejrzystosci. Dotyczy jednak bardziej sfery jezykowej
niz wizualnej. Osoba, czytajacg CV, powinna jasno rozumie¢ zawartag w nim tresc.

Ekonomia

Ogolnie przyjeta zasada mowi, ze CV nie powinno przekracza¢ 2 stron formatu A4
komputerowego wydruku ( ta zasada nie obowigzuj¢ jednak gdy piszemy CV
europejskie).

Konkretnosé

CV powinno zawiera¢ konkretne informacje o naszych osiggnigciach. Nie uzywa si¢
pelnych, ztozonych zdan, tylko raczej ,,punktéw”, w ktérych wymieniamy co
robiliSmy w naszej karierze zawodowe;j.

Dopasowanie
W CV zawieramy informacje istotne z punktu widzenia przyszlego pracodawcy.

Logika i ciaglo$¢

Powinnis$my unikaé ,,dziur” w karierze zawodowej (pomimo tego, iz si¢ rdznie
w zyciu przydarza). Z informacji zawartych o nas dobrze jest, jesli da si¢
wywnioskowaé, iz mamy okreslong wizj¢ naszej kariery i wiemy co chcemy w zyciu
robic.

Prawdomownos¢

W CV zawsze piszemy prawde. Mozemy delikatnie ubarwia¢ fakty z naszego zycia
zawodowego, czy tez przedstawia¢ si¢ w bardziej korzystnym $wietle, ale zawsze to
musi by¢ prawda. Niestety w polskiej rzeczywistosci wiele osob pracuje bez umowy
o pracg ( ,,na czarno”), poprzez co sa krzywdzone w rozny sposob, migdzy innymi
tym, ze nie s3 w stanie udokumentowa¢ doswiadczenia zawodowego. W takiej
sytuacji dopuszczalne jest wpisywanie w CV informacji o pracy nielegalnej, przy
czym nalezy si¢ wtedy liczy¢ z konsekwencjami: podejrzenie o ktamstwo, propozycja
by dalej pracowac nielegalnie, itp.

RODZAJE ZYCIORYSOW

Nie ma dwoch takich samych przypadkow kariery zawodowej. Kiedy szukasz pracy Twoim
najwazniejszym zadaniem jest ukazanie swojej osoby jak najbardziej korzystnie z punktu
widzenia rynku pracy. Starannie napisane i ukierunkowane CV dziata znacznie skuteczniej na
wyobrazni¢ osoby przyjmujacej Ci¢ do pracy niz przypadkowo spisana historia zycia.

Zanim zdecydujesz si¢ na konkretny typ CV odpowiedz sobie na ponizsze pytania:

agrownE

Na jakim etapie kariery zawodowej aktualnie si¢ znajdujesz?

Czy planujesz pozosta¢ w tej samej branzy, czy tez chcesz ja zmienic?

Czy Twoja kariera zawodowa miata raczej standardowy przebieg?

Czy to bedzie Twoja pierwsza praca?

Czy chcesz otrzymac prace na konkretnym stanowisku w konkretnej firmie, czy tez
szukasz czego$ nowego, co byloby dla Ciebie wyzwaniem?



Cztery podstawowe typy CV to:

el A

CV chronologiczne;
CV funkcjonalne;
CV ukierunkowane;
CV europejskie

CV CHRONOLOGICZNE

Podane w nim fakty utozone sg w porzadku czasowym, ale od najblizszych do najdalszych
(obowigzuje tu odwrotny uktad chronologiczny). Jest to najbardziej znany i najczgsciej
stosowany w$rod kandydatow rodzaj zyciorysu.

Warto go zastosowac gdy:

v

v
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Nie zamierzasz podejmowaé powaznego zwrotu w karierze 1 chcesz pozosta¢ w tej
samej dziedzinie

Twoja kariera rozwija si¢ systematycznie po szczeblach drabiny stuzbowe;j

Wigksza cze$¢ swojego zycia zawodowego pracowales w jednej firmie, cho¢ na
réznych stanowiskach.

Zalety CV chronologicznego:
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Bardzo popularny wsrdd pracodawcow, a przez to rowniez najbardziej lubiany;
Bardzo dobrze podkresla bogate doswiadczenia zawodowe, awanse oraz stabilng
sciezke kariery;

Jest najprostszym formatem 1 przez to najtatwiejszym do zastosowania;

Wiasciwie opracowane jest przejrzyste i czytelne

Opracowanie dokumentu chronologicznego trwa najkrocej

Jest to format najmniej podatny na bledy piszacego

Wady CV chronologicznego:

Podkresla braki u kandydatow z niewielkim do§wiadczeniem;

ANER NI NERN
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Uwidacznia ,,wady” zwigzane z dos§wiadczeniem w kilku réznych branzach;

Podkresla luki w historii zatrudnienia;

Latwo identyfikuje okresy pozostawania bez pracy;

Wyraznie sugeruje wiek kandydata, co moze prowadzi¢ do eliminacji starszych osob
lub zbyt miodych;

Uwypukla doswiadczenia zawodowe niezwigzane ze stanowiskiem;

Dyskryminuje absolwentdw, lub osoby z bardzo krotka historig zatrudnienia, ktorym
niekoniecznie musi brakowa¢ umiejetnosci do dobrego wykonywania danej pracy.



STRUKTURA CV CHRONOLOGICZNEGO

CV chronologiczne sktada si¢ z nastepujacych charakterystycznych elementow:

AN N N N N NN

Dane personalne

Doswiadczenie zawodowe

Wyksztalcenie

Kursy i szkolenia

Znajomos¢ jezykoéw obcych

Umiejetnosci

Zainteresowania

Referencje

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Oczywiste jest, ze wszystkie wymienione elementy nie musza wystagpi¢ w naszym

zyciorysie, bo przeciez jesli nie posiadamy znajomosci jezykow obcych, takich informacji nie
podamy.

Koniecznie tez trzeba podkresli¢, ze informacje o zatrudnieniu i wyksztatceniu oraz
generalnie wszystkie inne dane zawierajace daty prezentujemy od najswiezszych do tych
najstarszych. Oznacza to, ze na poczatku czeSci dotyczacej na przyklad naszego
doswiadczenia znajda si¢ informacje o naszej obecnej pracy lub ostatniej. Nigdy nie
zaczynamy swojego CV od pierwszego miejsca zatrudnienia.

Dane personalne:

W tej sekcji naszego zyciorysu zamieszczamy:

ANANENENRN

Imie 1 nazwisko

Adres zamieszkania
Telefon kontaktowy
E-mail

Data i miejsce urodzenia

Wyksztalcenie

Z reguly w tej sekcji nie zamieszczamy szkoly podstawowej. W przypadku

wyksztatcenia wyzszego nie ma réwniez potrzeby informowania, o szkole $redniej, chyba, Ze
uznajemy to za jakies$ osiggniecie. Informacje jakie zamieszczamy to:

AN NN N N NN

Data rozpoczegcia szkoty (rok)

Data zakonczenia szkoty (rok)

Nazwa szkoty lub uczelni

Wydziat

Kierunek

Specjalizacja (jesli dotyczy)

Uzyskany stopien

Absolwenci moga si¢ tutaj rowniez pochwali¢ promotorem 1 tematem pracy
magisterskiej oraz $rednig ocen ze studiéw. (opcjonalnie)

Wazne uwagi:

v

Nie zamieszczamy informacji o szkotach, ktorych nie ukonczylismy. Odstepstwem od
tej reguty jest opcjonalne zamieszczenie informacji o tych szkotach, w ktorych jeszcze
kontynuujemy nauke.



v Zaczynamy od najwyzej ukonczonej szkoly. Nie wpisujemy ,,szkota podstawowa”, jezeli
mamy wyksztatcenie ponadpodstawowe

Doswiadczenie zawodowe
Sekcja doswiadczenie powinna zawiera¢ nastepujace elementy:

Data rozpoczgcia pracy (miesige rok):
Data zakonczenia pracy (miesigc rok):
Nazwa firmy:
Miejsce zatrudnienia (opcjonalnie):
Stanowisko:
Zakres czynnoSci:
Glowne osiggnigcia (opcjonalnie):
W zaleznosci od indywidualnego przypadku, niektore elementy mozna poming¢. Jednak
nie powinno si¢ pomija¢ doktadnych dat, nazwy pracodawcy, nazwy stanowiska
1 przynajmniej skrétowego opisu tego czym si¢ zajmowalismy.

AN NN N NN

Kursy i szkolenia

Jesli przechodzilismy jakie$ szkolenia, ktore sg istotne z punktu widzenia przysztej pracy
mozemy zamiescic je wlasnie w tej sekcji. Z reguty minimum, ktére powinno si¢ podac to:

v' Data szkolenia

v Nazwa szkolenia

v Pelng nazwg instytucji szkoleniowej
Brak, ktorej§ z wymienionych informacji moze powodowac, ze nasze umiejetnosci zostang
mylnie ocenione. Opcjonalnym elementem w tej sekcji jest zamieszczenie informacji
0 ewentualnych egzaminach, ktérymi si¢ konczylo szkolenie, bo bedzie to automatycznie
mialo wpltyw na jego wagg.

Znajomos¢ jezykow obcych

Nalezy wpisa¢ wszystkie znane przez nas jezyki obce oraz poziom, w jakim postugujemy sie
danym jezykiem. Do samooceny znajomosci j¢zyka mozna zastosowal rozne skale:
np. ,,szkolng” — dostatecznie, dobrze, bardzo dobrze.

Umiejetnosci

W tej sekcji zamieszczamy wszystkie wazne umiejetnosci, jakimi mozemy si¢ wykazac.
Whpisujemy tu wszystkie wigzace si¢ z pracg nasze walory, ktdre dotycza:

v umiejetnodci SciSle zwigzanych z praca i konkretnym zawodem np. obstuga
specjalistycznych  maszyn, urzadzen, znajomo$¢ przepisow podatkowych,
prowadzenie kadr,

v' umiejetno$ei, ktore mozna przenie$¢ z jednego miejsca pracy na inne —np. tworcze
myslenie, zdolnosci przywodcze, sprawno$¢ manualna,

v' umiejetno$ci osobowe — zwigzane z charakterem i osobowo$cig —np. umiejetnosé
radzenia sobie ze stresem, otwarto$¢, dynamizm, tatwos¢ w dopasowaniu si¢ do
nowego srodowiska pracy.



Zainteresowania

Nie jest konieczne zamieszczenie tego elementu w zyciorysie zawodowym. Je§li mamy
wpisa¢ jedynie: ksigzki, muzyka, taniec, lepiej zrezygnowaé z tej sekcji w ogole. Jesli
naprawde mamy interesujace hobby i chcemy si¢ tym pochwali¢, wiasnie ta sekcja stuzy temu
celowi najlepiej.

Referencje

Tutaj mozemy wpisa¢ imi¢ 1 nazwisko oraz telefon naszego wcze$niejszego
pracodawcy, oczywiscie jesli si¢ na to zgodzi i zechce wystawi¢ nam pozytywna opini¢ lub
wpisa¢ po prostu dost¢pne na zyczenie, czyli w sytuacji kiedy nasz potencjalny pracodawca
nas poprosi, a my si¢ zgodzimy, udostepnimy numer telefonu oraz dane naszego pracodawcy.
Wazna uwaga: referencje sg elementem, ktory coraz czeSciej jest brany pod uwage przy
wyborze kandydata do pracy. Warto si¢ o nie postara¢ i jesli tylko rozstaliSmy si¢
z poprzednim pracodawca w przyjazni, poprosi¢ go o napisanie kilku pozytywnych stow
0 naszej osobie.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Na koniec nalezy wpisa¢ klauzule, w ktoérej wyrazamy zgod¢ na przetwarzanie naszych
danych niezbednych do procesu rekrutacji. Bez zgody pracodawca w zasadzie nie ma prawa
czyta¢ naszego CV.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq 7 dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych
osobowych; tekst jednolity: Dz.U. 2015, poz. 2135 z pézin. zm.).

Wazne, aby si¢ podpisac pod tg zgoda.



WZOR ZYCIORYSU CHRONOLOGICZNEGO

CURRICULUM VITAE

Dane personalne

Imie i nazwisko: Jan Kowalski

Data urodzenia: 11.06.1989 r.

Miejsce urodzenia: ....ccccviiiiiiennens

Adres zamieszkania: ul. Ropczycka ...., 35-555 Rzeszéw

Telefon: +48 733 000 000

E-mail: jan.kowalski@gmail.com

Wyksztatcenie

2011 - nadal Wyzsza Szkota Informatyki i Zarzadzania w Rzeszowie,

kierunek: ekonomia, specjalnos¢: biznes miedzynarodowy,
studia I stopnia w systemie stacjonarnym;

2009 - 2011 Technikum Mechaniczno-Elektryczne w Rzeszowie,
uzyskany tytut zawodowy: technik mechanik

Doswiadczenie zawodowe

25-26.05.2013 udziat w wolontariacie podczas ,Orange Warsaw Festival” na
Stadionie Narodowym w Warszawie (potwierdzony certyfikatem);

V-VI 2013 praktyki zawodowe w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych Oddziat
w Rzeszowie w Wydziale Rozliczenn Kont Pfatnikéw (120 godz.);

Szkolenia
15.03.-24.05.2011 Kadry i ptace — Stowarzyszenie Ksiegowych w Rzeszowie

Umiejetnosci

Znajomos¢ jezykow:
- jezyk angielski na poziomie komunikatywnym
- jezyk niemieckim na poziomie podstawowym

Prawo jazdy kat. B, C.

Zainteresowania:
— sport (basen, sitownia),
— aktywne spedzanie czasu (jazda na rolkach i rowerze),
- biezaca sytuacja ekonomiczna na $wiecie,
— nauka jezyka angielskiego,
— literatura.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135).



CV FUNKCJONALNE

Dos$wiadczenie zawodowe 1 umiejetnosci kandydata sa opisywane wedlug jego
zainteresowan. Uzywany jest, gdy osoba posiada rozne, ale nie powigzane ze sobg
doswiadczenia w pracy.

Ten typ CV warto zastosowac, gdy:

o szukasz pierwszej pracy bo akcentuje przede wszystkim Twoje kwalifikacje;

e decydujesz si¢ na powazny zwrot w karierze;

e czesto zmieniate§ pracodawcoéw lub Twoja kariera zawodowa rozwija si¢ w mniej
standardowy sposob albo miala niejednolity przebieg.

Jak wyglgda CV funkcjonalne?

e U g6ry napisz swoje imi¢ i nazwisko oraz dane adresowe;

e Osoby szukajace pierwszej pracy moga doda¢ jasno sformutowany "cel” poszukiwania
pracy czyli krotki akapit otwierajacy CV 1 wyjasniajacy, jakiej doktadnie pracy
poszukujemy;

e Nastepnie napisz 3-5 oddzielnych akapitow, z ktorych kazdy bedzie opisywat
okreslone umiejetnos$ci i osiggniecia;

e Uloz te "funkcjonalne" akapity w kolejnosci waznos$ci, zaczynajac od tego z nich,
ktéry najsilniej wigze si¢ z Twoim celem zawodowym;

e Znajdz podtytuty do kazdego akapitu;

e Opisujac kazdy akapit potdz nacisk na najistotniejsze dokonania lub osiggnigte
wyniki;

e Po ostatnim akapicie "funkcjonalnym™ dodaj krotki opis obecnego do$wiadczenia
zawodowego, podajac tylko daty (miesigce 1 lata), nazwe pracodawcy 1 tytul
stuzbowy;

e W oddzielnej czgsci CV opisz wyksztalcenie. Jesli masz wigcej niz jeden dyplom,
wymien je w odwrotnym porzadku chronologicznym. Wymien osobno wszystkie
nabyte kwalifikacje zawodowe lub odbyte szkolenia.



ZYCIORYS FUNKCJONALNY

JOANNA JANOWSKA
ul. Jodlowa 8

35 -000 Rzeszow

tel. 502-666-519

KWALIFIKACJE

R/
0’0

Praktyczna umieje¢tno$é analizy i diagnozy rynku ubezpieczeniowego.

Wiedza z zakresu prawa ubezpieczeniowego i matematyki ubezpieczeniowej oraz bankowosci
1 finansoéw przedsi¢biorstw.

Wiedza i do§wiadczenie w zakresie marketingu ustug finansowych.

Umiejetnos¢ przeprowadzania analizy ekonomiczno- finansowej przedsigbiorstwa oraz oceny
projektéw inwestycyjnych za pomoca roéznych metod ekonometrycznych, finansowych
i statystycznych.

0’0
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HISTORIA ZATRUDNIENIA

Kancelaria Podatkowa Ryszard Jablonski w Rzeszowie

Stanowisko: sekretarka - asystentka doradcy podatkowego 2005 -2007

przepisywanie i redagowanie pism, tlumaczenie anglojezycznej dokumentacji, prowadzenie ksiegi
podatkowe, obstugiwanie poczty, udzielanie informacji, przyjmowanie klientow Kancelarii, takze
obcokrajowcow

Towarzystwo Ubezpieczen i Reasekuracji WARTA S.A. w Rzeszowie

Stanowisko: rejestrator 1997 -2005

rozliczanie agentow, rejestrowanie polis ubezpieczeniowych w zintegrowanym systemie
informatycznym, obslugiwanie bazg¢ danych o klientach towarzystwa ubezpieczeniowego

WYKSZTALCENIE

1997 Uniwersytet Rzeszowski
studia magisterskie - Wydziat Ekonomiczny, kierunek marketing i zarzadzanie.
Temat pracy magisterskiej: Rynek ubezpieczen na zycie w Polsce - diagnoza i perspektywy rozwoju.

DODATKOWE UMIEJETNOSCI | CERTYFIKATY

’0

Znajomo$¢ oprogramowania komputerowego: Word, Excel, Corel.

Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie zaawansowanym oraz jezyka niemieckiego
i rosyjskiego na poziomie podstawowym.

Licencja Panstwowego Urzgdu Nadzoru Ubezpieczen.

Prawo Jazdy kategorii B.

*,

K/
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych;, tekst jednolity: Dz.U. 2015,
poz. 2135 z pozn. zm.).



CV UKIERUNKOWANE

Stosowany w przypadku, gdy kandydat skupia si¢ w swojej ofercie na, Scisle
sprecyzowanym celu zawodowym. Taki zyciorys zawiera szczegotowe informacje osoby
aplikujacej dotyczace jedynie pewnej dziedziny doswiadczen zawodowych i1 pomija
pozostate.

Ten typ warto zastosowaé, gdy bardzo wyraznie widzisz kierunek swojego

zawodowego rozwoju i chcesz przedlozy¢ argumentacj¢, ktora zrobi na potencjalnym
pracodawcy wrazenie 1 wesprze Twoje zabiegi o uzyskanie okre§lonego stanowiska. Pisanie
takiego CV nie jest tatwe, zwlaszcza, gdy starasz si¢ o kilka stanowisk rownoczesénie, ale
przygotowujac go mozesz sprawi¢, ze Twoja osoba korzystnie si¢ wyrdzni na tle innych
kandydatow.
Stosujac ten typ CV mozesz poda¢ informacje dotyczace umiejetnosci 1 osiggnie¢ bez
wskazywania ich zwigzku z konkretnym pracodawca lub firma. Jest to przydatne zwlaszcza w
sytuacji, gdy z poprzednim lub obecnym pracodawcg podpisates umowe o poufnosci, w ktorej
zobowigzates si¢ nie ujawnia¢ informacji co do konkretnej pracy lub projektu.

Jak wyglgda CV ukierunkowane?

e Zacznij od zastanowienia si¢: czy robite$ co$, co wigze si¢ z praca, ktéra chcialbys
otrzymac? Czy jeste§ dumny z tego, co osiagnates? Czy osiagnates co§ w innej
dziedzinie, ktora jest zwigzana z Twoja docelowg praca?

o U gory napisz swoje imi¢ i nazwisko oraz dane adresowe;

e Z przemyslanej listy odpowiedzi z pkt. 1 wybierz 5-8 umiejetnosci/osiagnieé, ktore
najscisle] wiazg si¢ z praca, o ktorg si¢ starasz. Sformutowania, ktérych bedziesz
uzywat do opisu powinny koncentrowac si¢ na dziataniu i wynikach;

e Opisz pokrotce, pod poszczegdlnym punktami, faktyczne do$§wiadczenie zawodowe,
podajac jedynie daty (lata 1 miesigce), pracodawce 1 tytut stuzbowy.

W oddzielnej czesci CV opisz wyksztatcenie. Je$li masz wiecej niz jeden dyplom,
wymien je w odwrotnym porzadku chronologicznym. Wymien osobno wszystkie
nabyte kwalifikacje zawodowe lub odbyte szkolenia



ZYCIORYS UKIERUNKOWANY

Jan KOWALSKI
35 — 000 Rzeszow
ul. Jodtowa 8 A
tel. 123456789

CEL ZAWODOWY

stanowisko kierownika dzialu handlowego PIEKARMED, nr ref. K/27

KWALIFIKACJE

e gruntowna znajomo$¢ techniczna sprzetu piekarniczego produkowanego w Europie, jego
zastosowan i eksploatacji

o zdolno$ci negocjacyjne

e umiej¢tnos¢ przygotowania kampanii reklamowej

e umigjetnos¢ kierowania zespotami ludzkimi

DOSWIADCZENIE

o kierowanie 30 osobowym dziatem handlowym w Fabryce Maszyn Piekarniczych - zwigkszenie
sprzedazy w ciagu 3 lat 0 45% (1986 - 1994)

e kierowanie 15 osobowa sekcja eksportu w Centrali Obrotu Maszynami - Wynegocjowanie Sefii
kontraktéw eksportowych do krajow Azji, Ameryki Lacinskiej na sume 2 miln. 200 tys. (1994 -

1998)
e kontrakt we Francji - kierowanie dziatem technicznym (25 os6b) najwigkszej piekarni "SUMI"
(1998 - 2006) - zapewnienie bezawaryjnosci i cigglosci produkcji, usprawnienia

racjonalizatorskie

DANE OSOBISTE

Mam 46 lat, jestem zonaty i mam jedno dziecko. Moja rodzina gotowa jest przenies¢ si¢ do Poznania,
gdzie miesci si¢ siedziba firmy. Bede rowniez mogh odbywac podrdze stuzbowe na terenie catego kraju
jaki i zagraniczne.

PODSUMOWANIE

Jestem gotow podja¢ wyzwania zwigzane z objeciem stanowiska kierownika dzialu handlowego firmy
PIEKARMED oraz dazy¢ do zwigkszania sprzedazy w ciggu 2 lat o ok. 20% i obnizenia kosztow
funkcjonowania dzialu o 6%.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych;, tekst jednolity: Dz.U. 2015,
poz. 2135 z pozn. zm.).
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CV EUROPEJSKIE
europass

Jest to uniwersalny wzor zyciorysu, obowiazujacy we wszystkich krajach Unii Europejskie;.
Dokument jest sporzadzany wedtug jednolitego, zatwierdzonego wzoru.

Europejski zyciorys sklada si¢ z siedmiu cze¢$ci:

Dane osobowe

Preferowane miejsce zatrudnienia
Doswiadczenie zawodowe
Wyksztatcenie i odbyte szkolenia
Umiejetno$ci i kompetencje

Jezyk

Informacje dodatkowe i zataczniki

NookrwnpE



WZOR CV EUROPEJSKIEGO:

==
europass

Europass
Curriculum Vitae

Dane osobowe
Nazwisko (a) / Imi¢ (imiona)
Adres(y)

Telefon(y)
Faks(y)
E-mail(e)
Obywatelstwo
Data urodzenia

Ple¢

Preferowane miejsce
zatrudnienia / charakter

pracy
Doswiadczenie zawodowe
Daty

Zawdd lub zajmowane stanowisko

Podstawowy  zakres

obowigzkow

prac i

Nazwa i adres pracodawcy
Typ dziatalnosci lub sektor

Wyksztalcenie i odbyte
szkolenia

Daty

Nazwa / tytul  uzyskanych
kwalifikacji

Podstawowe dziedziny ksztatcenia /
nabyte umiejetnosci zawodowe

Nazwa i typ instytucji edukacyjnej /
szkoleniowej

Poziom w klasyfikacji krajowej lub
migdzynarodowej

Umiejetnosci i kompetencje

Jezyk(i) ojczysty(e)

Inne jezyki

Miejsce na zdjecie. Usunaé nagtowek, jesli nie dotyczy (patrz: Wskazowki)

Nazwisko (a) Imi¢ (imiona). Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowos¢, kraj. Usungé naglowek, jesli nie dotyczy
(patrz: instrukcje)
nie  Tel. Kom.: Usung¢ nagtowek, nie

dotyczy

Usungé¢ naglowek, jesli

dotyczy

jesli
Usuna¢ nagltowek, jesli nie dotyczy
Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Usunaé nagléwek, jesli nie dotyczy

Opisa¢ oddzielnie kazde zajmowane stanowisko, poczawszy od ostatniego. Usunaé
nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisa¢ oddzielnie kazdy ukonczony typ / rodzaj kursu / ksztalcenia, poczawszy od
ostatniego

Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Okreslié¢ jezyk ojczysty (podaé inne jezyki ojczyste, jesli dotyczy)




Samoocena
jezykowych
Poziom europejski (*)

umieje¢tnosci

Jezyk
Jezyk

Umiejetnosci 1 kompetencje
spoteczne

Umiejetnosci 1 kompetencje
organizacyjne

Umiejetnosci 1 kompetencje
techniczne

Umiejetnosci 1 kompetencje

w zakresie obstugi komputera

Umiejetnosci 1
artystyczne

kompetencje

Inne umiejetnosci i kompetencje

Prawo jazdy

Informacje dodatkowe

Zalaczniki

Rozumienie Mowienie

Pisanie

Stuchanie Czytanie Porozumiewanie

si¢

Samodzielne
wypowiadanie si¢

(*) Europejski system opisu ksztalcenia jezvkowego

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i podaé miejsce ich uzyskania
dotyczy

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania
dotyczy

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania
dotyczy

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i podaé¢ miejsce ich uzyskania
dotyczy

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i podaé miejsce ich uzyskania

dotyczy

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania
dotyczy

Poda¢, czy posiada si¢ prawo jazdy; jesli tak, to jakiej kategorii

dotyczy

. Usuna¢ naglowek, jesli nie

. Usung¢ naglowek, jesli nie

. Usuna¢ naglowek, jesli nie

. Usuna¢ naglowek, jesli nie

. Usuna¢ naglowek, jesli nie

. Usung¢ naglowek, jesli nie

. Usung¢ naglowek, jesli nie

Poda¢ inne informacje, ktore moga byc istotne, np. osoby kontaktowe, referencje, itd.

Usung¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Wymieni¢ wszystkie zataczniki. Usung¢ nagtowek, jesli nie dotyczy



http://europass.cedefop.europa.eu/LanguageSelfAssessmentGrid/pl

LIST MOTYWACYJNY
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Gloéwna rolg listu motywacyjnego jest wzbudzenie zainteresowania pracodawcy
kandydatem 1 zachgcenie go do spotkania na rozmowie kwalifikacyjnej. Jest to mozliwe
dzigki wywotaniu wrazenia, ze dzigki zatrudnieniu danej osoby firma moze zyskaé
pozadanego pracownika. Napisanie dobrego listu motywacyjnego sprawia czgsto znacznie
wieksze problemy niz przygotowanie dobrego CV. Jednoczesnie wiele osob nie przyktada si¢
do napisania dobrego listu korzystajac z gotowych listow motywacyjnych, ktorych wzory
mozna znalez¢ w Internecie i podr¢cznikach. Zdecydowanie odradza si¢ stosowanie takich
praktyk, gdyz profesjonalista prowadzacy rekrutacj¢ natychmiast rozpozna ,,gotowca”. List
motywacyjny nie moze by¢ takze powieleniem CV, lecz powinien rozbudowac te elementy
zyciorysu, ktore sg dla pracodawcy najbardziej istotne. Przede wszystkim nalezy wiarygodnie
uvargumentowaé powod, dla ktorego chce sie¢ pracowaé¢ w danej firmie lub na danym
stanowisku, podkresli¢ i rozbudowaé informacje o tych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
ktoére sa odpowiedzig na oferte.

Przy pisaniu listu motywacyjnego nalezy wzigé pod uwage, ze:

1. przede wszystkim w liScie motywacyjnym powinny znalez¢ si¢ odpowiedzi na
pytania: ,, Dlaczego staram si¢ o prace w tej wiasnie firmie?” oraz ,, Dlaczego wlasnie
Jja powinienem zostac¢ w niej zatrudniony? ”;

2. istotne jest imienne zaadresowanie listu z podaniem doktadnej i pelnej nazwy firmy,
jej adresu oraz osoby odpowiedzialnej za rekrutacje;

3. w liScie nalezy przekaza¢ tylko te informacje o kwalifikacjach zawodowych,
umiejetnosciach 1 predyspozycjach, ktore sg zbiezne z oczekiwaniami pracodawcy —
nie mozna przedstawia¢ siebie jako osoby o wybitnych zdolno$ciach przywddczych,
organizacyjnych etc. jezeli nie ma to potwierdzenia w faktach, gdyz jest to mato
przekonujace;

4. list motywacyjny pisze si¢ w pierwszej osobie, a catlo$§¢ powinna si¢ zmiesci¢ na
jednej stronie A4;

5. jezeli list jest adresowany do firmy doradztwa personalnego, inaczej formutuje si¢
wstepny akapit — nalezy go odpowiednio dostosowaé, okresli¢ cele zawodowe
1 oczekiwania wobec pracodawcéw, zaakcentowal swojg przydatno$s¢ pod katem
profilu zawodowego lub branzy;

6. nie nalezy zapomnie¢ o wlasnorgcznym podpisaniu si¢ pod listem i dodaniu klauzuli
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.



Tres¢ listu motywacyjnego zalezy od tego, czy stanowi on odpowiedz na ogloszenie
rekrutacyjne, czy tez jest wysylany do firmy, ktdra jest zainteresowany potencjalny kandydat,
nawet jesli nie wie, czy prowadzi ona w tej chwili nabor.

LIST MOTYWACYJINY — ODPOWIEDZ NA OGLOSZENIE:

musi zawiera¢ odniesienie do oferty: trzeba podaé zrédio informacji o naborze
(np. tytut 1 data wydania gazety, w ktorej ukazalo si¢ ogloszenie wraz z numerem
referencyjnym ogtoszenia);

trzeba podkresli¢ spelnienie wymagan pracodawcy oraz wykazaé, ze posiada si¢
poszukiwane przez niego kwalifikacje, umiejetnosci i predyspozycje;

list powinien wskazywac, ze jest si¢ najlepszym kandydatem na to stanowisko.

LIST MOTYWACYJNY BEZ ZWIAZKU Z OGLOSZENIEM:

nalezy wyjasnia¢, dlaczego jest si¢ zainteresowanym pracg w danej firmie;

powinno wskazac si¢ stanowisko lub prace, ktorg jest si¢ zainteresowanym,;

konieczne jest przedstawienie wlasnego do$wiadczenia, ktore w firmie moze by¢
przydatne oraz wykazanie wtasnych predyspozycji do wykonywania okreslonej pracy.

INFORMACJE, KTORE POWINNY ZOSTAC ZAWARTE W  LISCIE

MOTYWACYJINYM:
1. Dane personalne — imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania, nr telefonu, adres e-mail.
2. Aktualna miejscowos$¢ i data — w prawym gornym rogu.
3. Doktadna nazwa firmy i dziatu, do ktorego wysylana jest aplikacja.
4. Rozpoczgcie — wstep zawarty w pierwszym akapicie informuje o tym, ze chce si¢

5.

przedstawi¢ kandydature na dane stanowisko (informacja w ofercie).

Rozwinigcie — rozbudowane informacje z CV, ktore majg dowies¢, ze dana osoba
w pelni odpowiada zawarte] w ogloszeniu charakterystyce kandydata, przedstawienie
motywacji do pracy, rzetelna prezentacja kwalifikacji (popartych przyktadami) —
nalezy przede wszystkim skoncentrowac si¢ na tym, co mozna zaoferowac przysziemu
pracodawcy.

Zakonczenie — zawarcie w jednym akapicie nadziei na zainteresowanie pracodawcy
kandydatura oraz wyrazenie gotowosci szerszego zaprezentowania swojej osoby
podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Podpis.



SCHEMAT LISTU MOTYWACYJNRGO

Wstep listu motywacyjnego

W nagléwku nalezy zawrze¢: imi¢ 1 nazwisko (lewy gorny rdg), miejscowos¢ i date
(w prawym gornym rogu) oraz dane osoby lub firmy, do ktorej list jest kierowany (na prawo
od $rodka ponizej nazwiska i daty). List rozpoczyna si¢ od zwrotu Szanowni Panstwo, badz:
Szanowny Panie (Nazwisko) lub Szanowna Pani (Nazwisko).

Pierwszy akapit

Poinformowanie adresata o tym, co byto powodem wystania aplikacji: ogtoszenie, che¢ pracy
w tej firmie, wiadomo$¢ o wolnym stanowisku na stronie internetowej itp. Wazne jest,
by poda¢ stanowisko, poniewaz w firmach postepowania rekrutacyjne czesto tocza si¢
réwnolegle i nicoznakowane dokumenty moga nie przejes¢ tego etapu. W 4-5 zdaniach, ktore
stanowig wstep listu trzeba zacheci¢ potencjalnego pracodawce do zapoznania si¢ z catoscig
dokumentow aplikacyjnych.

Tresc listu

W tym miejscu nastepuje przedstawienie wilasnych umiejetnosci i kwalifikacji. Trzeba
pamigtac, ze to co bedzie napisane musi mie¢ uzasadnienie w rzeczywistosci, bo z pewnos$cig
pracodawca o to zapyta podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Nie nalezy powiela¢ tu tresci, ktore
znajdujg si¢ w zyciorysie zawodowym, ale nie oznacza to jednak, ze np. okre$lonej
umiejetnosci nie powinno si¢ uwypukli¢, gdy wydaje si¢ szczegodlnie wazna dla danego
stanowiska. Podkre§la¢ nalezy swoje mocne strony 1 osiggnigcia, podajac przyklady
udowadniajace wypowiedz.

Na zakonczenie listu

Tu nastepuje podzickowanie za uwage 1 poswigcony czas, podkreslenie swojego
zaangazowania oraz przedstawienie sposobu kontaktu. List konczy si¢ jednym ze zwrotow:
Z powazaniem, Z wyrazami szacunku lub Lacze wyrazy szacunku oraz w wersji papierowe;j
podpisem odrgcznym, a imieniem i nazwiskiem w wersji elektronicznej. UZzywane zwroty
grzecznosciowe nie muszg by¢ naduzywanymi formutkami, ale warto by pokazywaty
autentyczne zaangazowanie, serdeczny stosunek i kulturg osobista.



WZOR LISTU MOTYWACYJINEGO

Jan KowalskKi Rzeszow, 2016-04-22
ul. Polska 1/11a

00-000 Rzeszow

tel.: 123456789

e-mail: jan.kowalski@tlen.pl

Pan

ANDRZEJ NOWAKOWSKI
Dyrektor d/s personalnych
POLMEX Sp. z o.0.

ul. Polna 1

00-000 Rzeszow

Szanowny Panie Dyrektorze!

Dowiedzialem si¢ z portalu Pracuj.pl, ze poszukujecie Panstwo pracownika na
stanowisko kierownika sprzedazy. Od wielu lat obserwuj¢ dzialalno$¢ Panstwa firmy
I chcialbym wyrazi¢ swoje zainteresowanie podjeciem pracy w firmie dajacej tak duze
mozliwo$ci rozwoju.

Przez trzy ostatnie lata pracowalem w firmie przewozowe; AUTP -BUS. W ciagu
pierwszego roku awansowalem ze stanowiska przedstawiciela handlowego na stanowisko
kierownika koordynacji sprzedazy produktu. Do moich podstawowych obowigzkéw nalezato
zarzadzanie pigcioosobowa grupg przedstawicieli handlowych, organizowanie akcji
reklamowych oraz dobér i szkolenie kadry pracowniczej.

Moim atutem jest fatwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi 1 dazenie do wspodlpracy.
Charakteryzuje mnie umiejetno$¢ analitycznego myslenia, a takze konsekwencja
I odpowiedzialnos¢. Jestem ambitny, dlatego chetnie sprostam wysokim wymaganiom.
Deklaruje motywacje do pracy 1 zaangazowanie w powierzone obowigzki.

Obecnie szukam pracy, ktéra da mi satysfakcje, stabilizacj¢ oraz pozwoli na rozwoj
zawodowy. W moim przekonaniu Panstwa firma spelnia te warunki, dlatego bede wdzieczny
za umozliwienie mi przedstawienia swojej kandydatury w trakcie bezposredniej rozmowy
0 pracg. Z checig przedstawie referencje od poprzednich pracodawcow.

Z powazaniem

Jan Kowalski

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych; tekst jednolity: Dz.U. 2015, poz. 2135 z pdzn.
zm.).

WZOR LISTU MOTYWACYJINEGO
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Stanistaw Nowak Rzeszow, 2016-04-22
ul. Morowa 13

00-000 Rzeszow

tel.: 17 12 34 567

e-mail: stanislaw.nowak@gmail.com

Pan

Jan KOWALSKI

Dyrektor
XXXXXXXXXKXXXXHXXXXHXKXXXKXXXXXK
ul. Jodlowa 1

00-000 Rzeszow

W odpowiedzi na Panstwa oferte pracy nr ...., zamieszczong na stronie internetowej
Powiatowego Urzedu Pracy w Rzeszowie, dotyczaca pracy na stanowisku
konsultanta/specjalisty ds. sprzedazy, chciatbym przedstawi¢ swojg kandydaturg.

Praca w tym charakterze jest zgodna z moim wyksztatceniem, predyspozycjami oraz
zainteresowaniami. Posiadam tytul technika handlowca i przez dwa lata pracowatem jako
przedstawiciel handlowy. Jestem osoba dyspozycyjng (z wlasnym samochodem),
ukierunkowang na prace zwiazang z bezposrednim kontaktem z klientem. Stawiane przede
mng zadania traktuje w kategorii wyzwania oraz jako szans¢ wykazania si¢ wiedzg
i umiejetnosciami.

Ceni¢ sobie prace zespolowa, ale sprawdzam si¢ rdwniez w pracy indywidualne;.
Jestem otwarty na nowe do$wiadczenia oraz konsekwentny w dzialaniu, dzigki czemu nie
mam problemoéw z adaptacjag w nowym srodowisku.

Wiem, ze praca na stanowisku konsultanta/specjalisty ds. sprzedazy wymaga wysokiej
kultury osobistej, zdecydowania, umiejetnosci pracy z klientem oraz samodyscypliny. Gorgco
licze na to, ze moje doswiadczenie, a przede wszystkim che¢ do pracy, przekonajg Panstwa do
przeprowadzenia ze mng rozmowy kwalifikacyjne;.

Z wyrazami szacunku

Stanistaw Nowak

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych; tekst jednolity: Dz.U. 2015,
poz. 2135 z p6zn. zm.).



